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木里藏族自治县中学文件
木里藏族自治县中学

请销假及公务外出管理办法

一、请假审批流程

（一）一天以内请假

1. 普通教职工

审批权限：年级主任审批。

代课安排：自己找好代课教师报年级主任，由年级主任

负责提醒代课并做好记录。

2. 行政干部（含干事）及年级主任

审批权限：行政干部由处室负责人审批，年级主任由年

级分管领导审批。

代课安排：自己找好代课教师报年级主任，由年级主任

负责提醒代课并做好记录。

（二）一天以上三天以内请假

1.审批、报备：高中部由赵建超副校长审批；初中部由

何清燕副校长审批。行政干部（含干事）及年级主任需向书



记、校长报备。

2.代课安排：自己找好代课教师报教导处，由教导处负

责提醒代课并做好记录。特殊、紧急情况由教导处协助安排

代课。

（三）三天以上请假

1. 预审批：高中部由赵建超副校长预审批；初中部由何

清燕副校长预审批。预审批根据学校工作需要签署可行性意

见。

2.审批与报备：初高中部均由书记审批。书记外出期间，

由校长审批。行政干部（含干事）及年级主任需向处室负责

人、分管领导、校长报备，并做好工作交接安排。

3.代课安排：由教导处负责安排代课，并提醒代课教师。

（四）校级领导请假

1.书记、校长请假由教育局审批，并向县委组织部和分

管教育的县级领导报备。

2.副校级及党总支委员由书记审批，并按要求向上级部

门报备。

（五）公务外出

1. 审批：由校长审批。

2.报备：行政干部（含干事）及年级主任需向处室负责

人、分管领导和书记报备，外出时间超过三天的按要求做好

工作交接。校级领导及党总支委员还需向上级部门报备。



3.流程：在企业微信完成线上按程序报批。

4. 代课安排：由教导处负责安排代课，并提醒代课教师。

二、销假

请假和公务外出结束后，返校第一时间向审批人销假，

并教导处报备。

三、请假纪律要求

1. 严格执行请假流程，无特殊、紧急情况严禁以打电话

的形式请假。

2. 严禁以发短信、微信等方式请假。

3.一天以上的请假必须提前一天报批，禁止临时请假。

4. 严禁节假日前后请假。

5.请假结束后，将领导审批签字的请假条、所需印证材

料等交教导处备案。不及时提交假条及印证材料，视为无效

请假，按照旷工处理。
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